Szczecin, maja 2013 r.

W0.092.6.2013
Pan
bryg. Dariusz Uchto
Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Policach

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej
zwanej dalej ,,ustawg”, zespot kontrolerow z Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Szczecinie przeprowadzit kontrole w trybie zwyktym w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Policach przy ul. Tanowska 4a, zgodnie z rocznym planem
kontroli zatwierdzonym przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewodzkiego PSP
w Szczecinie w dniu 4 grudnia 2012 r.

Kontrole przeprowadzili:

& Wydziale Organizacji i Nadzoru
w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dziatajaca
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.6.1.2013 z dnia 27 marca 2013 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowe;j
Strazy Pozarnej nadbryg. Henryka Cegielke,

L Wydziatu  Organizacji 1
Nadzoru
w Komendzie Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Szczecinie dzialajacy
na podstawie upowaznienia do kontroli nr: W0.092.6.2.2013 z dnia 27 marca 2013 r.
podpisanego przez Zachodniopomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej nadbryg. Henryka Cegielke.

Kontrole przeprowadzono w dniu: 28 marca 2013 r.

Przedmiotowy zakres kontroli:

Przedmiot kontroli: realizacja zadan w zakresie kierowania komenda — wydawanie aktow
wewnetrznych, stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Okres objety kontrolg: od 1.01.2012 r. do 27.03.2013 r.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

I. Podsumowanie i ocena dzialalno$ci Komendanta Powiatowego PSP w Policach.



1. Przepisy wewnetrzne wydane przez Komendanta Powiatowego PSP w Policach

w zakresie zadan zwigzanych z kierowaniem Komenda.
Kontroli poddano teczki o numerach:

- POIK — 0230.2012 — Zbior aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Zarzadzenia — opis teczki prawidlowy, zawarto$¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposob prawidiowy,

- POIK - 0230.2013 — Zbior aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Zarzadzenia — opis teczki prawidlowy, zawartos¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt, akty prawne przygotowywane w sposob prawidiowy,

- POIK — 0231.2012 — Zbior aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Decyzje — opis teczki prawidlowy, zawarto$¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt, akty prawne przygotowywane sa w sposob prawidlowy,

- POIK — 0231.2013 — Zbior aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Decyzje — opis teczki prawidlowy, zawarto$¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt, akty prawne przygotowywane sg w sposob prawidlowy,

- POIK — 0233.2012 — Zbiér aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Rozkazy — opis teczki prawidtowy, zawarto$¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt, akty prawne przygotowywane w sposob prawidlowy.

- POIK — 0233.2013 — Zbiér aktow normatywnych Komendanta Powiatowego PSP —
Rozkazy — opis teczki prawidlowy, zawarto$¢ zgodna z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt, akty prawne przygotowywane w sposob prawidtowy.

Kontrolowane zagadnienia pod wzgledem legalnosci, celowosci i1 rzetelnos$ci ocenia

si¢ pozytywnie.

2. Opis teczek rzeczowych, rejestracja i sporzadzanie pism.

W Komendzie Powiatowej PSP w Policach zadania zwigzane z organizacjg, metoda
I systemem prac kancelaryjnych oraz obiegiem korespondencji realizowane byly w oparciu
0 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowit zatacznik do Decyzji nr 8/2007 Komendanta
Powiatowego PSP w Policach z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt dla Komendy Powiatowej PSP w Policach. Obecnie zadania
te realizowane sg na podstawie zat. nr 2 do zarzadzenia nr 21 Ministra Spraw Wewngetrznych
z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. MSW z 2013 r., poz. 27).

Kontroli poddano teczki o numerach:

- POIK — 125.2012 — Nagrody, dodatki ostonowe — opis teczek prawidtowy, zawartosé¢
teczek zgodna z JRWA,

- POIK — 0754.2012 — Wspolpraca krajowa z jednostkami organizacyjnymi PSP — opis
teczki prawidlowy, zawarto$¢ teczki niezgodna z JRWA, w teczce znajduje sig
korespondencja z Urzedem Miasta w Policach i ze Starosta Polickim, ktore to dokumenty
powinny si¢ znalez¢ w teczce znak: POIK — 0761.2012 — Wspoélpraca krajowa z organami
samorzadu terytorialnego — teczki o takim symbolu nie prowadzono jednak w jednostce,

- POIK — 0754.2013 — Wspotpraca krajowa z jednostkami organizacyjnymi PSP — opis
teczki prawidtowy, zawarto$¢ teczki niezgodna z JRWA, oprocz pism z KW PSP w teczce
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znajduje si¢ rowniez korespondencja ze Starosta Polickim, ktore to dokumenty powinny
si¢ znalez¢ w teczce znak: POIK — 0761.2013 — Wspolpraca z organami terenowej
administracji rzadowej i samorzadowej — organami samorzadu terytorialnego — teczka
o takim symbolu nie zostata zalozona rowniez w biezacym roku,

POIK — 0756.2013 — Wspotpraca z innymi jednostkami podleglymi, nadzorowanymi
1 podporzadkowanymi MSW — opis teczki prawidtowy, zawarto$¢ teczki niezgodna
z JRWA, w teczce znajduja si¢ m.in. dokumenty: Rady Powiatu w Policach, Komisji BIP
powiatu polickiego oraz z Sadu Rejonowego w Szczecinie.

POIK — 1330.2013 — Badania okresowe — opis teczek prawidlowy, zawarto$¢ teczek
zgodna z JRWA,

POIK — 1425.2012 — Szkolenie zawodowe w PSP — opis teczek prawidlowy, zawartos¢
teczek zgodna z JRWA,

POIK — 5589.2012 — Naktadanie grzywien — opis teczek prawidtowy, zawarto$¢ teczek
zgodna z JRWA,

POIK — 165.2012 — Ewidencja czasu stuzby i pracy — opis teczek prawidtowy, zawartos¢
teczek zgodna z JRWA,

PRiZ — 5564.2013 — Stanowiska w sprawie przekazywania do uzytkowania obiektow
budowlanych — opis teczek prawidlowy, zawartos$¢ teczek zgodna z JRWA,

PRiZ — 5580.2013 — Czynnosci kontrolno rozpoznawcze i postepowanie administracyjne
przed terenowymi organami PSP w obiektach uzytecznosci publicznej — opis teczek
prawidlowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

PRiZ — 5585.2013 — Czynnosci kontrolno rozpoznawcze i postepowanie administracyjne
przed terenowymi organami PSP w obiektach produkcyjnych i magazynowych — opis
teczek prawidlowy, zawartos¢ teczek zgodna z JRWA,

PRiZ — 5586.2013 — Czynnosci kontrolno rozpoznawcze i postepowanie administracyjne
przed terenowymi organami PSP w zaktadach duzego i zwigkszonego ryzyka — opis teczek
prawidtowy, zawartos¢ teczek zgodna z JRWA,

POIN — 0340.2012 — Plany i sprawozdania komoérek organizacyjnych — opis teczek
prawidtowy, zawartos¢ teczek zgodna z JRWA,

POIN — 0340.2013 — Plany i sprawozdania okresowe komorek organizacyjnych — opis
teczek prawidtowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

POIN — 0754.2012 — Wspotpraca krajowa z jednostkami organizacyjnymi PSP — opis
teczek prawidltowy, zawartos¢ teczek zgodna z JRWA,

POIN — 0754.2013 — Wspolpraca krajowa z jednostkami organizacyjnymi PSP — opis
teczek prawidlowy, zawartos¢ teczek zgodna z JRWA

PF — 0311.2012 - Prognozowanie i planowanie perspektywiczne, opracowania robocze —
opis teczek prawidtowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

PF — 0332.2013 — Plany i sprawozdania roczne — materialy pomocnicze — opis teczek
prawidlowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

PF — 0340.2013 — Plany i sprawozdania okresowe komorek organizacyjnych — opis teczek
prawidlowy, zawartos$¢ teczek zgodna z JRWA,

PF — 313.2012 — Plany finansowe — opis teczek prawidlowy, zawartos¢ teczek zgodna
z JRWA,

PF — 313.2013 — Plany finansowe — opis teczek prawidlowy, zawartos¢ teczek zgodna
z JRWA,



- PF — 324.2012 — Uzgadnianie sald — opis teczek prawidtowy, zawarto$¢ teczek zgodna
z JRWA,

- PRIT/PT — 236.2012 — Zamoéwienia — opis teczek prawidlowy, zawarto$¢ teczek zgodna
z JRWA, btedy w rejestracji pism, na sprawach zatatwionych zmieniano znak sprawy,

- PT - 2440.2012 — Okresowa karta pracy pojazdow — opis teczek prawidtowy, zawartos¢
teczek zgodna z JRWA, btedy w rejestracji pism, na sprawach zatatwionych zmieniano
znak sprawy,

- PT — 2441.1.2012 — Okresowa karta pracy sprze¢tu — opis teczek prawidlowy, zawartos¢
teczek zgodna z JRWA,

- PJRG -074.2012 — Wspotpraca z OSP — opis teczek prawidlowy, zawarto$¢ teczek zgodna
z JRWA,

- PJRG — 0756.2012 — Wspotpraca z innymi jednostkami — opis teczek prawidlowy,
zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

- PJRG - 1480.2012 — Krajowe ¢wiczenia 1 manewry — opis teczek prawidlowy, zawarto$¢
teczek zgodna z JRWA,

- PJRG — 0340.2013 — Plany i sprawozdania okresowe komorek organizacyjnych — opis
teczek prawidtowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

- PJRG — 1434.2013 — Realizacja szkolen w tym doskonalenia zawodowego — opis teczek
prawidlowy, zawarto$¢ teczek zgodna z JRWA,

- PJRG - 1490.2013 — Zawody sportowe — opis teczek prawidlowy, zawarto$¢ teczek
zgodna z JRWA.

Za stwierdzone uchybienia odpowiedzialna jest
..................................... Bledy spowodowane byly niedostateczng znajomoscia
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji kancelaryjnej. Bledna kwalifikacja
dokumentoéw moze utrudni¢ ich odnalezienie w toku prowadzenia spraw oraz po oddaniu
do archiwum. Podobnie zmiana numerdéw spraw juz po ich zakonczeniu. Nalezy pamig¢tac,
ze strona postgpowania moze chcie¢ wroci¢ do sprawy postugujac si¢ znakiem pisma
bedacego w jej posiadaniu. W powyzszych sytuacjach odnalezienie wtasciwych pism bedzie
mozliwe tylko przez osoby obecnie zaangazowane w sprawy, natomiast w przysziosci moze
to stanowi¢ problem.

W toku kontroli wykryto liczne drobne btedy w rejestracji pism oraz na formularzach
spisu spraw, ktore zostaly poprawione na miejscu.

W toku kontroli wyrywkowo sprawdzono pisma pod katem stosowania Instrukcji —
zasady sporzadzania pism w jednostkach organizacyjnych PSP woj. zachodniopomorskiego
wydanie Il z dnia 9 marca 2011 r. Kontrola wykazata, iz w jednostce instrukcja
nie jest stosowana. Jest to uchybienie, za ktore odpowiedzialny jest bryg. Dariusz Uchto -
Komendant Powiatowy PSP w Policach.

Kontrolowane zagadnienia pod wzgledem legalnosci, celowos$ci i rzetelnosci ocenia
si¢ pozytywnie z uchybieniami.

3. Zagadnienia zwiazane z rejestracja, rozpatrywaniem oraz terminowos$cia skarg
i wnioskow.
Spos6b przyjmowania i zalatwiania skarg oraz wnioskow w KP PSP w Policach
opierat si¢ na regulaminie organizacyjnym Komendy oraz dziale VIII Kpa ,,Skargi
i wnioski”. Stosownie do tresci § 8 ust. 4 pkt 7 regulaminu organizacyjnego
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do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych KP PSP, nalezy zalatwianie
skarg i wnioskow oraz odwotan wnoszonych przez obywateli, instytucje i organy wiadzy.
W mysl § 10 ust. 1 pkt 10 regulaminu organizacyjnego sekcja ds. organizacji i kadr realizuje
zadania z zakresu skarg i wnioskow, prowadzi ewidencj¢ skarg i wnioskow dla KP PSP
w Policach.

Informacja o dniach i godzinach przyjmowania obywateli umieszczona byta na tablicy
informacyjnej komendy i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Komendant
Powiatowy PSP przyjmuje interesantow W sprawach skarg i wnioskow codziennie w godz.
7.30 — 15.30. Dodatkowo w kazdy poniedziatek od godz. 15.30 do 16.30 po uprzednim
zarejestrowaniu si¢ w sekretariacie. Powyzsze jest zgodne z trescig art. 253 Kpa.

W Komendzie Powiatowej PSP w Policach prowadzony jest Rejestr skarg

1 wnioskow, zatozony 1 wrzeénia 1999 r. zarejestrowany pod numerem POiK.054.1.2013.
W toku kontroli ustalono, ze w kontrolowanym okresie do KP PSP w Policach nie wptyngty
zadne skargi, wnioski czy anonimy.

Kontrolowane zagadnienia ocenione zostaty pozytywnie.

I11. Wnioski i zalecenia.

1. Stosowaé¢ w jednostce zasady postepowania z dokumentacjg wynikajace z Instrukcji
Kancelaryjnej stanowiagcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 21 Ministra Spraw
Wewngtrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. MSW
22013 ., poz. 27).

2. Wdrozy¢ w jednostce zasady klasyfikacji i kwalifikacji akt zgodne z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt stanowigcym zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 21 Ministra
Spraw Wewngtrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej. Wprowadzi¢
do obiegu teczki o brakujacych symbolach klasyfikacyjnych.

3. Wdrozy¢ do stosowania Instrukcje — zasady sporzadzania pism w jednostkach
organizacyjnych PSP woj. zachodniopomorskiego wydanie Il z dnia 9 marca 2011 r.

Wystapienie pokontrolne zawiera 5 stron.

Zgodnie z art. 48 ,,ustawy” od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki
odwotawcze.

Zgodnie z art. 49 ,ustawy” kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni
od otrzymania wystgpienia pokontrolnego poinformuje Zachodniopomorskiego Komendanta
Wojewodzkiego PSP o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania wnioskow
lub przyczynach ich niewykorzystania.



